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 المقدمة
تقيدنا بقيودها    COVID-19جائحة  نحن على اعتاب عام دراسي جديد ولا زالت  

 على وجه المعمورة، وعلى الصعيد المحلىي لا زالت وزارة 
ن من البشر وتشل حياة الملايي 

التعليم العالي والبحث العلمي تضع الخطط اللازمة لضمان سي  العملية التعليمية بالشكل 
ي الجامعات الملائم والمتوافق مع ضمان ج

ودة التعليم من خلال تطبيق التعليم المدمج فن
العزيز  ي بلدنا 

ة تقع على عاتق جميع   ،والكليات الحكومية والأهلية فن وهي مسؤولية كبي 
 . ي التعليم العالي

ن فن  العاملي 
ي العام

ي فن
ونن ي إنجاح تجربة التعلم الالكير

ي كانت سببا فن
ي    الدراسي   من الأمور التر

الماضن
ن   والاستمرار به للعام الحالي هو وجود فريق وزاري متخصص يتألف من مجموعة تدريسيي 

توجيهات  تنفيذ  وتسهيل  الصعاب  لتذليل  وليلا  نهارا  يعملون  ن  في 
ومحير ن  متخصصي 

ي هذا الجانب. 
 وتعليمات الوزارة فن

ي بداية العام الدراسي ال معرفة طريقة  
اضية    أرشفةالحاجة الان فن الصفوف الافير

ورة  ي وانشاء الصفوف الجديدة للعام الدراسي الحالي اقتضت الضن
السابقة للعام الماضن

ي انجاز ما مطلوب منهم. لعمل هذا ا 
ن فن  لدليل ليكون عونا لزملائنا التدريسيي 

ي بشكل افضل فقد  م  ولغرض ان يكون التعل 
ونن كلية بغداد للعلوم  عمادة    تبنتالالكير

  والأهلية الحكومية    الجامعات والكليات  مستوى  علىتجربة جديدة  الاقتصادية الجامعة  
القاعات  خلال  من  الاساتذة  قبل  من  وتسجيلها  وبثها  ات  المحاضن بتقديم  تتلخص 
ي رافقت تطبيق  

الدراسية بالكلية دون حضور الطلبة بدلا من المنازل تلافيا للسلبيات التر
ي 
ي للعام الماضن

ونن  . التعلم الالكير
ي النهاية 

أتقدم بالشكر والعرفان ال عمادة كلية بغداد للعلوم الاقتصادية الجامعة فن
ن فيما يخص التعليم الحضوري وكذلك ال  ها تقديمل دعم المستمر وتسهيل عمل التدريسيي 

 . ي الحالي
ونن  التعليم الالكير

 ...  ... نسألكم الدعاءأتمتن ان يكون هذا العمل مفيدا للجميع 
 

 

 

 

 
 

 
 

 مدير شعبة تكنولوجيا المعلومات 
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 المحتويات 

 رقم الصفحة  الموضوع  التسلسل

 Google Workspace 4جوجل وورك سبيس  أولا 

ي  ثانيا 
اضن  4 خطوات أرشفة الصف الافير

 4 الجامعي الذهاب ال صفحة الدخول ال الايميل  -1 

 5 كتابة الايميل الجامعي   -2 

 5 ادخال كلمة الش للإيميل الجامعي  -3 

 6 التأكد من الدخول باستخدام الايميل الجامعي  -4 

 Google Classroom 6الذهاب ال الكلاس رووم  -5 

 Google Classroom  7الدخول ال الجوجل كلاس رووم  -6 

ي أرشفة الصف  -7 
ونن ي الالكير

اضن  8 - 7 الافير

 9 - 8 الرجوع ال الصفوف المؤرشفة  -8 

ي )عملية اختيارية( -9 
 9 حذف الصف بشكل نهان 

ي  ثالثا
اضن  10 خطوات إنشاء الصف الافير

ي  -1 
اضن  10 انشاء الصف الافير

ي  -2 
اضن  11  - 10 ادخال معلومات الصف الافير

ي الجديد  -3 
اضن  11 الصف الافير

ي   -4 
اضن  17  - 12 تهيئة إعدادات الصف الافير

 18 إضافة تدريسي آخر ال الصف  -5 

ي  -6 
ونن يد الالكير  20  - 19 إضافة الطلبة ال الصف عن طريق الير
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 Google Workspaceجوجل وورك سبيس أولا: 

باسم ❖ ا 
ً
سابق معروف  كان  المصطلح  سويت   هذا  ي  إنتاجية  هي و G Suite) )جر من  الحوسبة  حزمة 

مجيات التعاونية وأدوات السحابية مجية الير كة   المقدمة من قبل والير  .جوجل شر
: Google لـ الشائعة تطبيقات الويب Google Apps for Work تتضمن ❖  والمتمثلة بالتالي

درايفال  ،Google Classroomجوجل كلاس رووم  ،  Gmailجيميلال)  جوجل    ،Google Drive  جوجل 
جداول  ،  Google Docsمستندات جوجل  ،  Google Calendar جوجل    تقويم،  Google Meet  مييت

 . ( Google Slideوجوجل سلايد   Google Sheetsجوجل 
 

ي   أرشفةخطوات  ثانيا: 
اض   الصف الافتر

ي بداية  
وري ان يقوم التدريسي  كل  فن ونية بأرشفة  عام دراسي جديد من الضن اضية الالكير الصفوف الافير

الطلبة الامر الذي يؤدي ال بعض الارتباك لدى الطلبة بسبب للعام الدراسي السابق كي لا تبقر موجودة لدى  

ي والعام الدراسي الجديد. 
 وجود صفوف للعام الدراسي الماضن

ي  
ونن الكير بريد  التدريسي حساب  امتلاك  ورة  ال ضن ننوه  نبدأ يجب  ان  أو حساب جامعي    Gmailقبل 

ي لكليتنا 
ونن ي ينتمي اليها وكمثال بريد الكير

مكن يوالذي  test@baghdadcollege.edu.iqيخص المؤسسة التر

وهو  G-suite for Education منصةحيث تملك الكلية حساب على  Googleواجهة باستخدام  الدخول اليه

ي من الممكن 
ي هذا الدليل سنوضح الخطوات التر

ما يسمح بتوفي  الإمكانيات التعليمية للمؤسسة مجانا. هنا فن

ي لغرض اتباعها 
اضن   : أرشفة الصف الافير

 الجامعي  الايميلالذهاب الى صفحة الدخول الى  -1

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 اضغط هنا

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%88%D8%B3%D8%A8%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D8%B3%D8%AD%D8%A7%D8%A8%D9%8A%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%88%D8%B3%D8%A8%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D8%B3%D8%AD%D8%A7%D8%A8%D9%8A%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A8%D8%B1%D9%85%D8%AC%D9%8A%D8%A7%D8%AA_%D8%AA%D8%B9%D8%A7%D9%88%D9%86%D9%8A%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%B1%D9%85%D8%AC%D9%8A%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D9%88%D8%AC%D9%84
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%B7%D8%A8%D9%8A%D9%82%D8%A7%D8%AA_%D8%A7%D9%84%D9%88%D9%8A%D8%A8
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D9%8A%D9%85%D9%8A%D9%84
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D9%88%D8%AC%D9%84_%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D9%8A%D9%81
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D9%88%D8%AC%D9%84_%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D9%8A%D9%81
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D9%88%D8%AC%D9%84_%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D9%8A%D9%81
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D9%88%D8%AC%D9%84_%D9%87%D8%A7%D9%86%D8%AC_%D8%A2%D9%88%D8%AA%D8%B3
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D9%88%D8%AC%D9%84_%D9%87%D8%A7%D9%86%D8%AC_%D8%A2%D9%88%D8%AA%D8%B3
https://ar.wikipedia.org/w/index.php?title=Google_%D9%83%D8%A7%D9%84%D9%8A%D9%86%D8%AF%D8%B1&action=edit&redlink=1
https://ar.wikipedia.org/w/index.php?title=Google_%D9%83%D8%A7%D9%84%D9%8A%D9%86%D8%AF%D8%B1&action=edit&redlink=1
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 الجامعي  يميلالا  كتابة  -2

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 كلمة السر للإيميل الجامعي   ادخال -3

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

كلمة ادخل 

  السر هنا

ادخل ايميلك 

 الجامعي هنا 
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 باستخدام الايميل الجامعي التأكد من الدخول  -4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Google Classroom الكلاس روومالذهاب الى  -5

يستطيع  ومن خلاله  ي 
ونن الالكير التعلم  ي 

فن استخدامه  يتم  رئيسي  برنامج  هو  رووم(  )كلاس  ي 
اضن الافير الصف 

ونية. التدريسي  ونية واضافة الطلبة ال الصف وانشاء الاختبارات والتقييمات الالكير  بإنشاء دروسه الالكير
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

نضغط على صورة الحساب للتأكد 

 من الدخول بالإيميل الجامعي

1 

الضغط على 
 النقاط التسعة

2 

نضغط على علامة 
 الكلاس رووم
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  Google Classroomالجوجل كلاس رووم الدخول الى  -6

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ي  –أ -7
ون  ي الالكتر

اض   أرشفة الصف الافتر

ي للعام الدراسي السابق نقوم بالضغط على التقاط الثلاثة المبينة   بأرشفةلكي نقوم  
ونن ي الالكير

اضن الصف الافير
ي ادناه. 

ن فن  ادناه لتظهر قائمة منسدلة نضغط على الخيار الأرشيف لغرض ارشفة الصف كما مبي 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الأرشيفالضغط الى   
لغرض ارشفة الصف 

 للعام السابق 

الضغط على النقاط 
الثلاثة لتظهر  
 القائمة المبينة

الصفوف الافتراضية التي تظهر 
حساب التدريسيفي   
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ي  -ب-7
ون  ي الالكتر

اض   أرشفة الصف الافتر

ي الشكل نقوم بالضغط على )الأرشيف( لغرض اكمال الارشفة. 
 بعدها تظهر النافذة المبينة فن

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ي  الرجوع الى الصفوف المؤرشفة:  -أ-8

 حالة الرغبة بالرجوع ال الصفوف المؤرشفة فن

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الضغط على 
 الارشيف

1 

الضغط على 
 النقاط الثلاثة

2 

الضغط على 
 المؤرشفةالصفوف 
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 الرجوع الى الصفوف المؤرشفة:  -ب-8
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ي )عملية اختيارية( -9
. : حذف الصف بشكل نهان  ن ي حالة رغبة التدريسي بحذف صف معي 

 فن

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 لحذف الصف
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ي   : لثا ثا
اض   خطوات إنشاء الصف الافتر

اضية يتم الان إنشاء الصفوف الجديدة للعام الدراسي الجديد وسوف نتبع بعد عملية أرشفة   الصفوف الافير
 الخطوات التالية: 

: انشاء  -1 ي
اض  اضية )الكلاسات( نفتح صفحة الصفوف الصف الافتر  الافير

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ي  -أ-2

اض   ادخال معلومات الصف الافتر

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 الضغط على علامة +

2 

 الضغط على
 إنشاء صف



 

adelmsk63@baghdadcollege.edu.iq 

11 

ي  -ب-2
اض   ادخال معلومات الصف الافتر

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ي الجديد -3

اض   الصف الافتر

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الصف الافتراضي 
 الجديد

ادخال معلومات 
الصف حسب ما 

 مبين
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ي  إعدادات تهيئة  -أ-4
اض   الصف الافتر

قبل البدأ بإضافة الطلبة ال الصف يجب ان نقوم بتهيئة الصف من خلال الدخول ال الاعدادات الخاصة 
ي يراها التدريسي مناسبة لإدارة صفه لبالصف واختيار الاعدادات ا

 . لازمة التر
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 تهيئة اعدادات الصف -ب-4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الضغط على 
علامة المسنن 
للدخول الى 
 الاعدادات

بالإمكان تعديل تفاصيل  
 الصف الافتراضي 
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 اعدادات الصفتهيئة  -ج-4

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ي ساحة المشاركات(  تهيئة اعدادات الصف -د-4

 
 )التحكم بالتعليقات ف

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

اختيار الخيار المناسب 
 للتدريسي

نقوم بتحريك الصفحة السابقة 
الى الأسفل للوصول الى 

 الاعدادات العامة

اظهار أو إخفاء 
 رمز الصف

الضغط هنا للتحكم 
بالتعليقات في 

ساحة المشاركات 
 في الصف
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 ( Meet)التحكم برابط برنامج الـ تهيئة اعدادات الصف -ه-4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 (Meetرابط برنامج الـإظهار أو إخفاء تهيئة اعدادات الصف ) -و-4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الضغط هنا لتغيير 
الرابط أو نسخه لغرض 

 مكان آخرلصقه في أي 

نقوم بتحريك الصفحة 
السابقة الى الأسفل 

 للوصول الى هذه النافذة

الضغط هنا لإظهار 
الرابط أو اخفاءه ليكون 

 غير مرئي للطلبة

في حالة تحديث 
الاعدادات يجب الضغط 

)حفظ( لغرض تفعيل على 
 التغييرات في الاعدادات
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 للطلبة( Meetرابط الـأو إخفاء اظهار  شكل أيقونة تهيئة اعدادات الصف ) -ز-4

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تهيئة اعدادات الصف )وضع العلامات والدرجات للطلبة(  -ح-4

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

في حالة ظهور هذه 
العلامة تعني ان 

 غير مرئيالرابط 

في حالة ظهور 
هذه العلامة تعني 

 مرئيان الرابط 
 

نقوم بتحريك صفحة 
الاعدادات الى الأسفل 
 للوصول الى هذه النافذة

هذا الخيار يسمح 
للتدريسي بتهيئة الحد 
الأقصى للدرجات التي 

 يستخدمها في تقييم الطلبة
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 تهيئة اعدادات الصف )وضع العلامات والدرجات للطلبة(  -ط-4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 حول أنظمة الدرجات
، استخدم   التقدير أو  النقاط    اجمالي للحصول على تقديرات محسوبة لك وخيار للسماح للطلاب بالتحقق من تقديرهم الكلىي

 الفئة.  حسب
 أجمالىي النقاط -

ي الفصل. يمكنك    الدرجاتيتم احتساب التقدير الإجمالي عن طريق قسمة إجمالي  
ي يكسبها الطالب على إجمالي النقاط الممكنة فن

التر
ي كل فئة. فمثلا: 

ن قيم النقاط للعمل الدراسي فن  إنشاء فئات التقدير وتعيي 

 الدرجة الكلية نقاط / نقاط الطالب ممكنة  فئة الاختبار  فئة المقال 

 %92.5 200/185 100/ 95: 1اختبار  100/ 90: 1مقال 

ي    100نقطة من أصل    90يوضح الجدول أن الطالب حصل على  
ي الاختبار.    100نقطة من    95، و  أو التقرير   مقالال فن

الطالب أي ان  فن
ي الفصل. مقسم، وهذا يعطي درجة إجمالية تبلغ   200نقطة من أصل   185على إجمالي قد حصل 

 ٪. 92.5محتمل فن
 الفئة  حسبالتقدير  -

ن أوزان )نسب مئوين : العامتقدير الة( لفئات التقدير، ويتم احتساب قوم بتعيي   . يحسب هذا النظام على النحو التالي
 البحث عن متوسط الطالب لفئة.  -1
ية( ، مع إعطاء نقاط الفئة.  -2 ب متوسط كل فئة بوزنها )كعلامة عشر  تضن
 ٪. 100إضافة درجات الفئة لتقدير إجمالي من  -3

 ٪ 100الدرجة الكلية من  ٪ من الدرجة 50الاختبار: فئة  ٪ من الدرجة 50فئة المقال:  

 100/ 90: 1اختبار  100/ 70: 1مقال 

 
 100/ 100: 2اختبار  100/ 80: 2مقال 

 متوسط.  75=  2( ÷ 80+   70)
75  ×0.5   =37.5 

 متوسط.  95=  2( ÷ 100+   90)
95  ×0.5   =47.5 

 ٪ 85=   47.5+   37.5الكلية: الدرجة  ٪ 47.5درجة الفئة =  ٪ 37.5درجة الفئة = 

ي فئة المقال، كان متوسط الطالب    الاوزانيعرض الجدول  
ي وزن الفئة  75حسب تصنيف الفئة. فن

وبًا فن ٪  37.5، هذا يعطي  0.5  مضن
ي فئة الاختبار، كان متوسط الطالب 

ي وزن الفئة 95للمقالات. فن
وبًا فن ئة ٪ للاختبارات. إضافة درجات الف47.5، وهذا يعطي 0.5 مضن

 ٪. 85( يعطي الطالب درجة كلية 47.5+   37.5)

نضغط هنا لاظهار القائمة 
ومنها نختار نوع توزيع 
الدرجات الذي يرغب 

 التدريسي باخنياره
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 (اختيار توزيــــع الدرجات حسب الفئةتهيئة اعدادات الصف ) -ي-4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 الفئة(تهيئة اعدادات الصف )اختيار توزيــــع الدرجات حسب  -ك-4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

نضغط هنا 
 لإضافة فئة درجة

2 

 إضافة اسم الفئة

3 

إضافة نسبة درجة 
 الفئة

1 

إضافة الفئات ونسب 
 الدرجات

2 

بعد الانتهاء من الإضافة 
 نضغط على حفظ
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 تدريسي آخر الى الصف  إضافة -أ-5

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ي وارسال الدعوة(  إضافة تدريسي آخر الى الصف -ب-5
ون  يد الالكتر  )إضافة التر

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

نضع البريد الالكتروني 
 التدريسي هنا

2 

نضغط هنا لإرسال 
 الدعوة

2 

نضغط هنا لإضافة 
 تدريسي آخر

1 

نضغط هنا للوصول 
 الى هذه الصفحة



 

adelmsk63@baghdadcollege.edu.iq 

19 

ي يالطلبة الى الصف عن طر إضافة  -أ-6
ون  يد الالكتر  ق التر

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ي إضافة  -ب-6
ون  يد الالكتر  الطلبة الى الصف عن طريق التر

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

نضغط هنا لإضافة 
الطلبة عن طريق 
 البريد الالكتروني

نضع ايميلات الطلبة هنا 
بعد نسخها من جدول 

 الاكسل أو الوورد

1 

نضغط هنا للوصول  
 الصفحة الى هذه 



 

adelmsk63@baghdadcollege.edu.iq 

20 

ي إضافة  -ج-6
ون  يد الالكتر  )نسخ الايميلات من جدول أكسل(  الطلبة الى الصف عن طريق التر

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ي مربــع الاضافة( إضافة  -د-6

 
ي )لصق الايميلات ف

ون  يد الالكتر  الطلبة الى الصف عن طريق التر

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

نختار الايميلات المطلوبة ثم 
 نقوم بعملية النسخ

 بالضغط على مفاتيح الكيبورد 

Ctrl + C 

1 

بعد نسخ من جدول الاكسل 
الوورد تقوم بعملية أو 

اللصق هنا بالضغط على 
 مفاتيح الكيبورد

Ctrl + V 
 

2 

 ملاحظة مهمة جدا
بعد عملية اللصق ضرورة 

 الضغط على مفتاح

Enter  

 لنظهر الايميلات كما في الشكل
3 

الضغط هنا لارسال الدعوة 
عن طريق البريد 
 الالكتروني للطالب
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 تعالىتم بعونه 

 


